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No quadro apresentado a seguir foram inseridas informacgdes gerais sobre o grupo de perguntas
de cada bloco. Os “Esclarecimentos” e as “Formas de Comprovagao” foram baseados no “Manual Pratico
de Avaliacdo do Programa de Integridade em PARY” da Controladoria-Geral da Unido (CGU). Alguns trechos
foram copiados integralmente do referido manual, em outros foram feitas pequenas adaptagdes.

Os documentos indicados nas formas de comprovagdo seguem o disposto no inciso VIl do artigo
29 do Decreto Municipal n2 XXXX/2024, que assim estabelece:

VIl - Documentos comprobatérios: sdo os documentos oficiais da empresa, correios eletronicos,
cartas, Declaragdes, correspondéncias, Memorandos, Atas de Reunido, Relatdrios, Manuais,
imagens capturadas da tela de computador, gravagdes audiovisuais e sonoras, fotografias, ordens
de compra, Notas Fiscais, Registros Contdbeis ou outros documentos, preferencialmente em meio
digital, que se prestem a evidenciar os requisitos avaliados.

Foram indicados os documentos que geralmente sdo utilizados para comprovagdo dos requisitos.
No entanto, trata-se de um rol meramente exemplificativo. A pessoa juridica pode trazer outros tipos de
documentos, desde que sejam documentos oficiais e confidveis.

Vale ressaltar que cabe a pessoa juridica comprovar suas alegagdes e zelar pela completude,
clareza e organizagdo das informagdGes prestadas.

1 0 Manual esta disponivel em https://www.gov.br/cgu/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/integridade/arquivos/manual-
pratico-integridade-par.pdf

Versdo 00 Pagina | 1



wzir ) Prefeitura de
= ¥ porto Alegdre

SECRETARIA DE TRANSPARENCIA
ADORIA

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

QUADRO EXPLICATIVO

[ D PR P - 4

Bloco de Avallagao
Cultura Organizacional de Integridade — COI

12 |tem avaliado:
Estrutura organizacional da PJ e sua relagdo com o Programa de Integridade

Esclarecimentos sobre o item: Para que um Programa de Integridade possa existir é preciso que a pessoa juridica possua uma
estrutura organizacional minima, com clareza sobre quem sdo os responsaveis pela tomada das principais decisdes. Isso é
importante até para que o avaliador consiga identificar quem sdo os membros da alta diregdo. De igual modo, a transparéncia
constitui um importante principio da boa governanga, que contribui para formagdao de um ambiente de integridade, na medida em
que favorece o controle e a precisdao das informagdes produzidas pela pessoa juridica. Nesse sentido, as perguntas elaboradas
nesse topico tém por objetivo verificar se hd uma estrutura organizacional minima, que possa contribuir para o bom funcionamento
do programa.

Estatuto ou contrato social, regimento interno ou documento
equivalente em que haja indicagdo das principais instancias da
organizacgdo (apenas a apresenta¢do de organograma da PJ ndo sera
aceita para atendimento integral do item).

1.1. a PJ possui uma estrutura organizacional formalizada,
isto é: prevista em estatuto, contrato social, regimento
interno ou outro normativo PJ?

Copias de tela da intranet que comprovam a divulgacdo interna,
indicacdo de pagina eletrénica em que é feita a divulgagdo ou foto
da estrutura organizacional divulgada em mural interno

1.2. a estrutura organizacional estd divulgada para o publico
interno?

Indicacdo da pagina eletronica em que a divulgagdo é realizada;
apresentagdo de  relatérios  integrados, relatorios de
sustentabilidade ou outro documento utilizado para conferir
transparéncia ao publico externo. A divulgacdo tem que ser
ostensiva.

1.3. a PJ disponibiliza informagGes sobre sua estrutura
organizacional em sua pagina eletronica (site)?

1.4. a PJ possui em sua estrutura organizacional drgdo(s)
colegiado(s) para tratar de temas de ética e integridade que
contam com a participacdo de membros da alta direcdo, | Estatutos, regimentos, politicas internas, atas que indicam a
como comités e conselhos de ética? participacdo dos membros da alta diregdo em comités e conselhos
de integridade e ética.

1.4.1. a forma como ocorre a participagdo dos membros
da alta diregdo nesse(s) érgdo(s) esta formalizada?

1.4.2. foram apresentados documentos que comprovam
a realizagdo de mais de uma reunido nos ultimos doze
meses, contados a partir da data de apresentagdao dos
relatérios de perfil e conformidade?

Atas de reunido.

22 item avaliado:

Comprometimento e apoio da alta diregcdo da PJ ao Programa de Integridade
Esclarecimentos sobre o item: As perguntas desse item estdo relacionadas com o comprometimento da PJ e da sua alta diregdo
com o Programa de Integridade. O compromisso da pessoa juridica com a integridade comeca pelo exemplo dos membros da alta
direcdo. Além de participar da implementagdo e supervisdo, a alta dire¢do deve manifestar apoio e divulgar o Programa de
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Integridade periodicamente, como forma de garantir a sua adog¢do e de promover a cultura ética entre os colaboradores e terceiros.
Os membros da alta diregdo sdo os primeiros que devem dar o exemplo, por meio da postura, dos discursos, dos temas trazidos ao
debate em reunibes e eventos, etc. E recomendavel que as mensagens sejam pessoalizadas, assinadas pelos membros da alta
diregdo. Isso é importante para que os empregados e a sociedade percebam que os membros da alta diregdo estdo pessoalmente
comprometidos com a integridade, no discurso e na pratica.

Apresentacao de documento interno em que haja essa previsdo de
forma expressa. Vale ressaltar que estabelecer critérios de
integridade para os ocupantes dos principais cargos da pessoa
juridica é uma forma de demonstrar seu comprometimento e o dos
membros da alta dire¢do com o tema.

2.1. a PJ possui critérios formalizados para escolha dos
membros da alta diregdo que incluem elementos de
integridade, como o ndo envolvimento em atos de
corrupgao?

Documento formal que demonstre a aprovacdo das normas e
politicas pelo conselho de administragdo ou pela mais alta instancia
da PJ. Exemplos: atas de reunides ou indicagdo direta na prdpria
norma.

2.2. a aprovagao das principais politicas relacionados ao
programa de integridade é feita pelas mais elevadas
instancias decisérias da PJ?

2.3. foram apresentadas manifesta¢des de apoio ao
programa de integridade feitas pela PJ?

a) foram feitas regularmente (de

forma ndo isolada) nos ultimos
12 meses, contados a partir da
data de apresentagao dos

Apresentagdao de mensagens de apoio ao programa inseridas em e-
mails enviados aos empregados e terceiros, entrevistas que abordam
o tema, noticias em informativos internos, campanhas institucionais,

mensagem de membros da alta direcdo no Cédigo de Etica e em
outras politicas de integridade, mensagem na pégina eletrénica da
pessoa juridica sobre o compromisso da alta dire¢do com a ética e a
integridade.

relatdrios de perfil e
conformidade?

b) possuem conteudo que
expressa uma mensagem de
incentivo para os empregados
adotarem uma conduta ética,
seguindo os ditames do
programa de integridade?

2.3.1 as manifestagdes
de apoio ao programa
apresentadas:

32 jtem avaliado:
Cédigo de Etica e Conduta - ou outro(s) documento(s) formalizado(s) que estabelece(m) os padrdes de conduta e ética esperados

de todos os empregados e administradores da PJ
Esclarecimentos sobre o item: Os padrdes de ética e de conduta representam o comportamento esperado de todos os funcionarios
e dirigentes da empresa. E conveniente que tais padrdes sejam reunidos em documento tnico, geralmente denominado cédigo de
ética ou de conduta. De qualquer forma, é perfeitamente possivel que a pessoa juridica possua documentos complementares. Vale
lembrar que o Cédigo de Etica, em regra, é o principal documento do Programa de Integridade e o que possui maior alcance. E
importante que ele esteja bem estruturado, acessivel para os diversos publicos e contenha as informacdes principais sobre a
postura de ética e integridade da PJ, ainda que essas informagdes sejam detalhadas em politicas e procedimentos especificos.

A comprovagdo serd feita com a apresentacdo do Cédigo de
Etica/Conduta e dos demais normativos e politicas complementares,
se existentes.

3.1. a PJ apresentou Cédigo de Etica e Conduta, ou
documento equivalente, disponivel em portugués?
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3.2. o documento apresentado foi formalmente aprovado

pela alta dire¢do da PJ?

Em geral, a autoridade responsdvel pela aprovagao consta no préprio
Cdédigo. No entanto, é possivel que a comprovagao seja feita a partir
da apresentagdo da ata de reunido em que houve a aprovagdo do
documento.

3.3. emrelagdo ao
conteudo, o documento
apresentado:

a) inclui expressamente a ética
e/ou a integridade entre os
principios ou valores da PJ?

b) esta alinhado com a legislagdo
anticorrupgdo brasileira,
contendo vedagdes expressas a
pratica de corrupgdo e outros
atos lesivos a administragao
publica?

c) indica expressamente os
responsaveis para dirimir
duvidas sobre sua aplicagdo?

d) indica expressamente os
canais para realizagdo de
denuncias de violagGes
éticas/legais?

e) menciona a possibilidade de
aplicag¢do de sangdes para
aqueles que cometerem
violagGes éticas/legais,
independentemente do cargo ou
fungdo ocupada pelo infrator?

f) prevé expressamente as
garantias para protec¢do do
denunciante de boa-fé?

A comprovagdo serd feita com a apresentacdo do Cdodigo de
Etica/Conduta e dos demais normativos e politicas complementares,
se existentes.

3.4. emrelagdo a
acessibilidade, o
documento
apresentado:

a) possui uma linguagem de facil
compreensao?

Neste requisito serdo considerados a clareza do texto, a organizagdo
das ideias e a acessibilidade da linguagem

b) pode ser facilmente acessado
pelos empregados da PJ,
incluindo aqueles que nado
possuem acesso a
computadores, se for o caso?

Se a pessoa juridica possui empregados sem acesso a computadores,
ela deve disponibilizar copias fisicas do Cédigo. A comprovagao se da
por meio de fotos dos locais com o cédigo disponibilizado ou termo
de recebimento de cépias fisicas do Codigo de Etica.

c) encontra-se disponivel na
pagina eletrdnica (site) da PJ?

Indicacdo da pagina eletronica em que ¢é disponibilizada versdo do
Cédigo de Etica.

3.5. foram realizados treinamentos sobre seu contetdo
para os empregados e administradores da PJ, nos ultimos

12 (doze) meses?

Documentos utilizados para comprovar a realizagdo dos
treinamentos: lista de presencas, instrumentos de controle de
frequéncia e participagdo, juntamente com a apresentagdo do
conteddo ministrado

49 jtem avaliado:

Estrutura para realizagdo de treinamentos relacionados ao Programa de Integridade

Esclarecimentos sobre o item: As regras n3o terdo efetividade se as pessoas ndo souberem como e quando aplicd-las. E necessario
gue todos, no ambito da pessoa juridica, recebam treinamentos sobre valores e orientagdes gerais do Programa de Integridade.
Nesse sentido, é relevante para o programa e para a formagdo de um ambiente de integridade que a pessoa juridica possua uma
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estrutura minima que permita o planejamento e oferecimento de forma periddica de treinamentos relacionados aos temas de
integridade. E isso que serd avaliado nesse tépico.

A comprovagdo pode ser feita a partir da apresentacdo de plano
anual, contendo titulo do treinamento, publico alvo, data prevista de
realizagdo ou de uma politica de treinamentos

4.1. a PJ apresentou um planejamento para realizagdo de
treinamentos relacionados ao programa de integridade?

Bloco de Avaliagdo
Mecanismos, Politicas e Procedimentos de Integridade — MPI

52 [tem avaliado:
Realizagdo de analise de riscos para a elaboragio e/ou aperfeicoamento do Programa de Integridade

Esclarecimentos sobre o item: A estruturagao de Programa de Integridade depende de uma avaliagdo de riscos que leve em conta
as caracteristicas dos mercados onde a pessoa juridica atua (cultura local, nivel de regulagdo estatal, histérico de corrupgdo). Essa
avaliacdo deve considerar principalmente a probabilidade de ocorréncia de fraudes e corrupgao, inclusive ligadas a licitagGes e
contratos, e o impacto desses atos lesivos nas suas operagdes. Com base nos riscos identificados, serdo desenvolvidas as regras,
politicas e procedimentos para prevenir, detectar e remediar a ocorréncia dos atos indesejados. E importante que o processo de
mapeamento de riscos seja periddico a fim de identificar eventuais novos riscos, sejam eles decorrentes de alteragdo nas leis
vigentes ou de edicdo de novas regulamentacbes, ou de mudangas internas na préopria empresa, como ingresso em novos
mercados, areas de negdcios ou abertura de filiais, por exemplo.

Apresentacdo de matriz de riscos, laudos e relatérios produzidos

5.1. a PJ realizou uma analise de riscos que contempla pela
expressamente riscos relacionados a corrupcdo e a fraude? | prépria pessoa juridica ou por terceiros contratados para essa
finalidade.

Verificar a data em que a andlise de riscos foi realizada e se ha
formalizagdo em politicas ou procedimentos quanto a periodicidade
de revisdo.

5.2. ha planejamento para que a analise de riscos seja
realizada de forma periédica?

62 Item avaliado:
Prevencdo de fraudes e ilicitos nas interagdes da P) com a Administragdo Publica
Esclarecimentos sobre o item: As regras, politicas e procedimentos para prevenir e detectar a ocorréncia de irregularidades, com
fundamento nos riscos identificados, devem ser coordenados entre si e ser de facil compreensao e aplicacdo na rotina de trabalho
da pessoa juridica. As politicas devem especificar, por exemplo, seus objetivos, procedimentos, publico-alvo, periodicidade,
unidades responsaveis e formas de monitoramento. Mesmo aquelas pessoas juridicas que ndo participam de licitagbes ou
contratam diretamente com a Administracdo Publica interagem no seu dia-a-dia com agentes publicos em diversas atividades
(regulagdo, fiscalizagdo, obtencdo de licengas, pagamento de tributos, despachos aduaneiros), por essa razdo devem possuir
procedimentos para prevenir a ocorréncia de atos lesivos previstos na Lei n. 12.846/2013.

6.1. A PJ apresentou a) vedanj expressamente a A comprovagéo sgré feita com a apresentagdo das poll'tic,a.s e

liticas e concessao de vantagens procedimentos existentes. Algumas vezes, parte das poll’Elcas
po di . indevidas, econémicas ou ndo, a | indicadas nas perguntas estdo inseridas no préprio Cédigo de Etica
procedimentos que: agentes publicos? da pessoa juridica. Outras vezes, elas estdo reunidas em outros
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b) tratam do oferecimento de
presentes, brindes e
hospitalidades (refei¢Ges,
entretenimento, viagem e
hospedagem) a agentes
publicos?

c) tratam da prevencgédo de
conflito de interesses nas
relagdes com a Administragdo
Publica, incluindo contratagdes
de agentes publicos e seus
familiares?

d) estabelecem orientacgGes e
controles sobre temas como
realizacdo de reunides,
encontros e outros tipos de
interagdes entre
administradores e empregados
da PJ com agentes publicos?

e) estabelecem orientagGes
especificas para que seus
administradores, empregados ou
terceiros agindo em nome da PJ
cooperem com eventuais
investigacdes e fiscalizagOes
realizadas por 6rgdos, entidades
ou agentes publicos?

documentos especificos tratando de cada tema (exemplo, Codigo de
Etica e Conduta para Terceiros, Politica de Relacionamento com o
Poder Publico, Politica Anticorrupgdo ou Politica de Integridade).

6.2. as politicas e procedimentos existentes podem ser
facilmente acessados pelos empregados da PJ?

A comprovagao pode ser feita com a apresentagao de cdpias da tela
da intranet que comprovam sua disponibilizagdo interna.

6.3. os conteudos dessa

s politicas e procedimentos foram

abordados nos treinamentos realizados pela PJ nos ultimos
12 (doze) meses, contados a partir da data de
apresentacdo dos relatérios de perfil e conformidade?

Documentos utilizados para comprovar a realizagdo dos
treinamentos: lista de presengas, instrumentos de controle de
frequéncia e participagdo, juntamente com a apresentacdo do
contelido ministrado

72 Item avaliado:
Politicas e procedimentos especificos para prevengao de fraudes e ilicitos no ambito de processos licitatérios e na execugao de

contratos administrativos

Esclarecimentos sobre o item: esse grupo de perguntas devera ser respondido apenas se a pessoa juridica avaliada participar de
licitagbes e/ou celebrar contratos com a Administracdo Publica; ou o ato lesivo estiver relacionado com fraudes a licitacbes e
contratos administrativos. Esse topico é quase uma continuidade do tdpico anterior, uma vez que também trata da interagdo com
a administragdo publica. No entanto, ele é um tdpico especifico pois nem todas as pessoas juridicas realizam essas atividades, bem
como porque constituem relagdes com alto risco de corrupgao e fraude.
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7.1. nas politicas e procedimentos apresentados existem
orientagOes sobre a conduta esperada, nos processos
licitatérios e na execugdo de contratos administrativos, dos
empregados da PJ?

a) tratam da relagdo da PJ com

seus concorrentes, a fim de A comprovagao sera feita com a apresentacao das politicas e
evitar praticas anticoncorrenciais | procedimentos existentes. Elas também podem estar reunidas no
que possibilitem a fraude em documento denominado Politica Anticorrupgao ou Politica de
processos licitatérios e na Integridade; ou, como é muito frequente, existir politica especifica
execugao de contratos sobre licitagdes e contratos administrativos.

administrativos?

b) tratam do acompanhamento
da execugdo dos contratos
celebrados com a Administracdo
Publica?

c) indicam expressamente os
responsaveis por autorizar a
adog¢do de medidas relacionadas
a participagdo em licitagles e
celebracdo/prorrogacdo de
contratos administrativos?

7.2. em relagdo ao
conteudo, as politicas e
procedimentos
apresentados:

82 [tem avaliado:
Mecanismos e controles para assegurar a precisdo e a clareza dos registros contabeis, bem como a confiabilidade dos relatérios e

demonstragdes financeiras produzidos

Esclarecimentos sobre o item: O estabelecimento de procedimentos rigidos para o registro contabil é essencial para identificacdo
de impropriedades. Suborno, assim como outras praticas ilicitas, é geralmente disfarcado contabilmente em pagamentos legitimos
como comissdes, consultorias, gastos com viagens, bolsas de estudo, entretenimento, etc. Para fins da Lei n® 12.846/2013, o que
se espera nos casos de registros que envolvam situagGes de risco a integridade é a imposi¢do pela pessoa juridica de regras de
controle que garantam que os registros contdbeis sejam mais detalhados, ou seja, analiticos e com histérico elaborado. Podem
trazer, por exemplo, justificativas relacionadas a necessidade de contratacdo de servicos, informacgGes sobre o preco contratado e
preco de mercado, justificativa por eventual pagamento de valores acima do valor de mercado, informacdes sobre a entrega do
produto ou servigo e comentarios sobre a qualidade do servico prestado em comparagdo ao valor pago. E importante que os
registros sejam confidveis, de forma que permitam o monitoramento das despesas e das receitas, facilitando a detecgao de ilicitos.
A identificacdo de caracteristicas atipicas de transa¢Oes ou mudancas nos padrGes de receita (elevagdo acentuada e ndo prevista
de contratos publicos em uma regido, por exemplo) ou nos padrdes de despesa (contratagdo de servigos por valor superior ao de
mercado ou reduc¢do acentuada do valor pago por determinado tributo, por exemplo) podem indicar que algo errado esta
acontecendo.
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A comprovacgado deste item pode ser realizada através de documento
da empresa que contenha instru¢ces e ou procedimentos
formalizados para os langamentos contdbeis (fluxos, atribuigdes). Ou
seja, documento que serve como guia para os colaboradores que
desenvolvem suas atividades na drea contabil da empresa.

8.1. a PJ possui fluxos de trabalho para elaboragdo dos
langamentos contdbeis?

A comprovacdo desse topico podera ser feita com a apresentagdo de
politicas e regimentos internos que tratam da realizagdo de
auditorias; relatdrios de auditorias.

8.2. a PJ possui uma area de auditoria interna
formalmente estruturada?

92 [tem avaliado:
Canais de denuncia de irregularidades

Esclarecimentos sobre o item: o Programa de Integridade bem estruturado deve contar com canais que permitam o recebimento
de denuncias, aumentando, assim, as possibilidades de ter ciéncia sobre irregularidades. E recomendével a adog3o de diferentes
meios para recebimento de dentncias, como urnas, telefone ou internet. E importante que os canais sejam acessiveis a todos
empregados, inclusive aqueles que eventualmente ndo tenham acesso a computadores, a terceiros e ao publico externo. Para
garantir a efetividade dos canais, é necessdrio que existam garantias de prote¢do ao denunciante de boa-fé como, por exemplo, o
recebimento de denuncias anénimas, a proibicdo de retaliagdo de denunciantes e regras de confidencialidade. Também é desejavel
a disponibilizacdo de meios para que o denunciante acompanhe o andamento da denuncia, pois a transparéncia no processo
confere maior credibilidade aos procedimentos. N3o basta ter os canais, é preciso que a pessoa juridica tenha meio para apurar e
tratar as denuncias recebidas, bem como sancionar aqueles que violaram os padrdes de ética e conduta estabelecidos pela pessoa
juridica. Uma vez concluida qualquer forma de operacdo societdria, as regras e os procedimentos do Programa de Integridade
devem ser analisados para se verificar como serdo aplicados, visto que podem ser necessarias adaptacGes, a depender das
vulnerabilidades, da estrutura e das areas de atuagdo da pessoa juridica envolvida na operagdo. A adogdo de todas essas medidas
sinaliza um comprometimento com a integridade nos negécios.

9.1. a PJ disponibiliza, a) para os seus empregados?

no idioma portugués, Indicagdo dos canais: numero de telefone, endere¢o da pdgina
canais para realizagdo . eletrdnica, indicagdo de e-mail.

de dentncias: b) para o publico externo em

geral?

a) indicam expressamente que
podem ser utilizados para
realizacdo de denuncias
relacionadas a corrupgdo e
demais irregularidades previstas
na Lein. 12.846/20137?

9.2. os canais de|p) jndicam expressamente as
denuncia existentes: garantias de protecdo oferecidas
aos denunciantes?

Indicagdo expressa no canal sobre a possibilidade de utilizagdo para
realizacdo de denuncias relacionadas a corrupgdo e demais
irregularidades previstas na Lei n. 12.846/2013

Indicagdo expressa no canal acerca das garantias oferecidas aos
denunciantes e a possibilidade de acompanhamento da apuragdo da
dendncia.

A comprovacdo feita com a apresentacdo das politicas e
procedimentos existentes incidird em pontuacdo parcial do item

c) possibilitam o
acompanhamento da apuragao
da denduncia pelo denunciante?
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a) regulamentam a apuragdo da

9.3. a PJ apresentou | denuncia realizada? . L - .
A comprovagdo sera feita com a apresentacdo das politicas e

procedimentos existentes

procedimentos

formalizados que: b) estabelecem as sancbes a
serem aplicadas?

Materiais de campanhas de divulgacao de canais de denuncia; telas
da intranet ou da internet em que haja divulgacdo dos canais;
indicagio dos canais no Cédigo de Etica e em documentos
disponibilizados para terceiros.

9.4. nos ultimos 12 (doze) meses, contados a partir da data
de apresentacdo dos relatérios de perfil e conformidade, a
PJ realizou ag¢des de divulgagdo dos canais de dentncia?

9.5. foram apresentadas estatisticas sobre denuncias
recebidas e apuradas e/ou outras informacdes que indicam
gue os canais de denuncia sdo monitorados?

Apresentacdo de relatdrios produzidos com base na utilizagdo dos
canais.
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